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1. Introduccion.

El presente manual de organizacion es de caracter especifico, en virtud de que el alcance
que muestra es unica y exclusivamente con relacion a la Subdireccion Administrativa de
la Academia Estatal de Seguridad Publica, es de observancia general, como instrumento
de informacién y de consulta.

El manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta organizacioén. Su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y
evitar la duplicidad de funciones, y con ello realizar la correcta coordinacion de las areas
que conforman esta unidad administrativa.

Esta herramienta, facilita conocer y llenar los formatos de puestos, ya que en él se
concentra la estructura organizacional de las unidades administrativas de esta Academia
Estatal de Seguridad Publica; también, se utiliza para hacer la induccién al personal de
nuevo ingreso, asi como generar la certeza de una adecuada promocién, seleccién y
contratacion de personal, ademas, este instrumento sirve como base para realizar
constantes monitoreos y supervision interna a las areas, pudiendo identificar con mayor
precision las necesidades de cada una, de igual manera, sirve de base para las instancias
que evaluan o procuran la optimizacion y mejora en los servicios administrativos de esta
Academia.

En el presente manual, se encontraran las atribuciones y funciones que corresponde
a cada una de las areas que conforman la Subdireccién Administrativa, de igual forma se
podran ubicar con claridad el marco legal que sustenta su actuacién y el objetivo que
persigue.
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2. Marco Juridico — Administrativo.

Constituciones

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Ultima reforma publicada
en el DOF 06-03-2020)

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur (Ultima
reforma publicada BOGE 10-10-2019)

Leyes

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (Ultima reforma
publicada en el DOF 27-01-2017)

o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica (Ultima reforma publicada
en el DOF 27-05-19)

» Leyde los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja
California Sur (Ultima reforma publicada BOGE 31-12-2019]

« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur (Ultima reforma publicada BOGE 20-04-2019)

e |ley de Transpgrencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur (Ultima reforma publicada BOGE 20-01-20 26-05-2016)

» Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Baja California Sur (Ultima reforma
publicada BOGE 10-04-2017) '

e Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur (Sin
Reformas, publicada BO.19 20-06-1994) '

e Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California Sur (Ultima
reforma publicada BOGE 20-01-20) 16-12-2017) ,

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur
(Ultima reforma publicada BOGE 16-12-2019)

Reglamentos

e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja California Sur.
(Boletin Oficial de Gobierno del Estado No.26 del 20-06-2018)

e Reglamento Interior de la Academia de la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado de Baja California Sur (Boletin Oficial de Gobierno del Estado No.51 del 20-
11-2020)

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de Baja California Sur
(Boletin Oficial de Gobierno del Estado No.48 del 30-09-2018)
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Normas
Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009.
Norma Oficial Mexicana NOM-043.SSA2-2012.
Norma Oficial Mexicana NOM-201-SSA1-2015.
8 Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013 (Apartado 3).
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3. Atribuciones.

Reglamento Interior de la Academia Estatal de Sequridad Publica

ARTICULO 16.- Al frente de la Subdireccion Administrativa habra un Subdirector, quien
es el encargado de planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar las actividades
internas de administracion, financieras, gasto publico, informatica, recursos humanos,
recursos materiales, biblioteca, servicios médicos, alimentacion, cocina-comedor, parque
vehicular, control de armas y municiones, de los Servicios Generales de la Academia, asi
como del control general del sistema de archivos de la misma, que permitan garantizar la
seguridad y privacidad de aquéllos; y tiene las atribuciones siguientes:

I. Informar, consultar y acordar con el Director, la resolucion de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias
para el mejor funcionamiento de la Academia:

Il.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados; asi como
los anteproyectos de programas y del presupuesto de la Academia, y gestionar
los recursos que sean necesarios para el eficaz cumplimiento de las funciones
que tengan encomendadas;

lll.  Rendir al Director, por escrito, los informes mensual y anual de las actividades
realizadas con el propésito de mantenerlo informado acerca de los logros
alcanzados por la Subdireccién Administrativa:

IV.  Supervisar la aplicaciéon del rendimiento de los recursos humanos y materiales
asignados a la Academia, a fin de instrumentar los controles adecuados que
permitan optimizar los recursos;

V. Disefary proponer al Director, los métodos y técnicas que sean necesarios para
revisar y mejorar los mecanismos de control administrativo internos, con el
propdsito de eficientar las funciones y cumplir con los objetivos de la Academia;

VL. Coordinar la propuesta anual del presupuesto de egresos para la Academia, de
conformidad con los ordenamientos legales aplicables, asi como los lineamientos
que emita la Secretaria de Finanzas y Administracién de Gobierno del Estado:

VIIl.  Fungir como enlace entre la Academia y la Direccién General de Administracion
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y Finanzas de la Secretaria, para el tramite de los asuntos administrativos y
financieros, con el proposito de alcanzar los objetivos y resultados trazados:

VIIl.  Resguardar, conservar y custodiar el conjunto de la documentacién contable y
presupuestal de la Academia con el objetivo de cumplir con la normatividad
aplicable;

IX. Verificar que las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones
presupuestales de la Academia se realicen de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Finanzas y Administracién de Gobierno del
Estado;

X.  Verificar que se mantenga una plantilla actualizada del personal adscrito a la
Academia;

Xl.  Verificar que se cumplan con el control del horario de entradas y salidas del
personal adscrito y/o que desempefie una comisién de servicios en la Academia,
mediante un sistema de checador computarizado:

Xll.  Establecer el enlace entre la Academia y la Direccién de Recursos Humanos de
la Secretaria para establecer los mecanismos y procedimientos que permitan
supervisar el control de asistencia, estimulos, incapacidades, permisos,
justificaciones de faltas y licencias del personal de la Academia:

XIlll.  Verificar la contratacion de docentes o instructores, asi como la verificacién del
pago oportuno de aquéllos a quienes se les contrate para la prestacién de
servicios en la imparticién de la instruccion o docencia que programe el area
académica;

XIV. Verificar y analizar el reporte y registros de los trabajadores que le haga llegar el
Departamento de Recursos:

XV. Verificar que se integre y mantenga actualizado el inventario del mobiliario y

equipo de la Academia, con el objetivo de conocer la ubicacién exacta del
mobiliario y equipo de oficina, asi como al personal responsable de su uso:

XVI.  Supervisar el uso adecuado de los bienes y recursos informaticos de la
Academia, con el objeto de optimizar el aprovechamiento de los mismos;

XVIl.  Elaborar y mantener actualizado un diagnéstico del estado que guarda la
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infraestructura y equipamiento de la Academia e informarlo al Director para los
efectos conducentes;

Vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de seguridad e higiene que
establezcan las autoridades competentes en la Academia:

Establecer los procesos idoneos en el area de su competencia, que permitan
alcanzar los objetivos satisfactoriamente;

Proyectar las capacitaciones para el personal de la Academia; y
Las demas que en el ambito de su competencia le confiera el Director, la Ley

Estatal, el presente Reglamento, los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos de la Academia y demas disposiciones aplicables.
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4. Estructura Organica.
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6. Objetivo

La Academia Estatal de Seguridad Publica tendra como objetivo primordial y especifico:

“Formar, capacitar, profesionalizar, especializar, modernizar y actualizar a los integrantes
de las instituciones de seguridad publica de la entidad, que procuren la promocion y alta
direccion del personal operativo de las Instituciones Policiales, a través de la
implementacion de un Servicio Profesional de Carrera Policial, que permita garantizar
policias capaces, y comprometidos con la sociedad, que puedan regirse bajo una nueva
ética policial.”
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7. Funciones.

7.1. Subdirector Administrativo

1) Informar, consultar y acordar con el Director, la resolucion de los asuntos de su
competencia y proponer las medidas de desarrollo administrativo necesarias para el
mejor funcionamiento de la Academia.

2) Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados; asi como los
anteproyectos de programas y del presupuesto de la Academia, y gestionar los
recursos que sean necesarios para el eficaz cumplimiento de las funciones que tengan
encomendadas.

3) Rendir al Director, por escrito, los informes mensual y anual de las actividades
realizadas con el propésito de mantenerlo informado acerca de los logros alcanzados
por la Subdireccion Administrativa.

4) Supervisar la aplicacion del rendimiento de los recursos humanos y materiales
asignados a la Academia, a fin de instrumentar los controles adecuados que permitan
optimizar los recursos.

5) Disenar y proponer al Director, los métodos y técnicas que sean necesarios para
revisar y mejorar los mecanismos de control administrativo internos, con el propésito
de eficientar las funciones y cumplir con los objetivos de la Academia.

6) Presentar a la Direccion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria la
propuesta anual del presupuesto de egresos para la Academia, previa autorizacion
del Director de la Academia y de conformidad con los ordenamientos legales
aplicables, asi como los lineamientos que emita la Secretaria de Finanzas vy
Administracion.

7) Fungir como enlace entre la Academia y la Direccion General de Administracién y
Finanzas de la Secretaria, para el tramite de los asuntos administrativos y financieros,

con el propésito de alcanzar los objetivos y resultados trazados.

8) Resguardar, conservar y custodiar el conjunto de la documentacion contable y
presupuestal de la Academia con el objetivo de cumplir con la normatividad aplicable.

9) Verificar que las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales
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de la Academia se realicen de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

10) Controlar y mantener actualizada la plantilla del personal adscrito a la Academia.

11) Presentar cada 4 afos al Director la propuesta de revisiéon y actualizacic’;{n del
Catalogo de Puestos, para que éste lo presente ante el Consejo.

12) Llevar el control del horario de entradas y salidas del personal adscrito y/o
comisionado a la Academia, mediante un sistema de checador computarizado.

13) Fungir como enlace entre la Academia y la Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria para establecer los mecanismos y procedimientos que permitan supervisar
el control de asistencia, estimulos, incapacidades, permisos, justificaciones de faltas
y licencias del personal de la Academia.

14) Verificar que el personal adscrito o comisionado en la Academia que presente
retardos sin justificacion de quince minutos y hasta en nimero de dos dentro de la
misma semana, recupere el tiempo de retraso para cubrir el total de las horas
laborales, dentro de la misma semana en que estos se registren, sin perjuicio de que
este tiempo se considere como pago de horas extras, salvo los casos completamente
justificables en los cuales no aplicara la reposiciéon de tiempo.

15) Autorizar el reporte interno de los trabajadores con retardos justificados, retardos
fortuitos justificados, que han cumplido con el total de horas laborables, como aquellos
que no fueron justificados, que le haga llegar su Jefe de Departamento de Recursos
Humanos, para que una vez verificado y autorizado, recabe el visto bueno del Director
de la Academia, y puedan ser integrados al informe mensual de asistencias,
exceptuando aquéllos retardos que no fueron justificados, mismo que sera remitido en
tiempo y forma al area de Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad Publica.

16) Verificar y autorizar los retardos justificados y fortuitos, para lo cual debera
considerar el tiempo repuesto, los objetivos cumplidos en su area durante la semana,
que se informen en el reporte especifico por parte de su Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

17) Integrar y actualizar el inventario del mobiliario y equipo de la Academia, con el
objetivo de conocer la ubicacién exacta del mobiliario y equipo de oficina, asi como al
personal responsable de su uso.
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18) Supervisar el uso adecuado de los bienes y recursos informaticos de la Academla
con el objeto de optimizar el aprovechamiento de los mismos.

19) Elaborar y mantener actualizado un diagnéstico del estado que guarda la
infraestructura y equipamiento de la Academia e informarlo al Director para los efectos
conducentes.

20) Vigilar que se cumplan las disposiciones en materia de seguridad e higiene que
establezcan las autoridades competentes en la Academia.

21) Verificar que las solicitudes de acervos bibliograficos sean atendidas
oportunamente.

22) Evaluar la situacion financiera a través del informe trimestral que refleje la balanza
general presentada por el Departamento de Recursos Financieros, e informar al
Director de la Academia y autoridades competentes.

23) Rendir la informacion solicitada por las autoridades de Transparencia, verificando
que los datos sean correctos, en tiempo y forma.

24) Remitir los datos de los docentes que recepcione del area académica al area de
recursos humanos, con la finalidad de verificar que sean requisitados los contratos en
los tiempos oportunos.

25) Remitir los contratos requisitados por el area de recursos humanos de la Academia
al area Financiera de la misma instituciéon con la finalidad de verificar que se realicen
los tramites financieros correspondientes para el pago oportuno de los docentes e
instructores.

26) Dar seguimiento y actualizar anualmente a las politicas que implemente las
medidas de seguridad para proteger al personal, las instalaciones y el equipamiento
que tenga a su cargo.

27) Verificar que los materiales peligrosos y equipamiento delicado se encuentren
debidamente resguardos conforme a los lineamientos oficiales acorde a la materia.

28) Implementar y dar seguimiento al Programa Interno de Proteccion Civil en la
Academia.

29) Solicitar al Departamento de Armas las peticiones que realice el area académica
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3) Verificar el debido cumplimiento de los requisitos fiscales en las acciones financieras
que se realicen en la Academia.

4) Evaluar las partidas presupuestales que se asignen a la Academia y analizar el
balance financiero para detectar las necesidades a cubrir.

5) Presentar el analisis y diagnéstico de las necesidades financieras al Subdirector
Administrativo para su autorizacién, previo visto bueno del Director de la Academia,
asi como la propuesta de dispersion o distribucion del recurso financiero a las que
se pretende transferir el recurso.

6) Realizar la dispersion o distribucion del recurso financiero autorizado a la Academia.

7) Realizar las transferencias del recurso financiero en las cuentas internas de la
Academia, a los conceptos autorizados por la Secretaria.

8) Programar los tramites de pagos referentes a becas, proveedores de bienes y
servicios, viaticos, docentes e instructores, entre otros.

9)  Cumplir con los procedimientos de pagos establecidos por la Secretaria conforme a
la naturaleza de los tramites o conceptos a pagar.

10) Realizar una autoevaluacion respecto a la eficacia, eficiencia y correcta aplicaciéon
de los procedimientos internos.

11) Rendir un informe trimestral de la situacién financiera donde refleje la balanza
general al Subdirector Administrativo.

12) Rendir informes financieros de forma periédica y cuando asi se le solicite, al
Subdirector Administrativo quien lo hara del conocimiento del Director.

13) Integrar la informacion oportuna, indispensable y necesaria en el programa
operativo anual de la Academia, en coordinaciéon con la Subdireccion Administrativa,
donde se incluyan las necesidades de las diferentes unidades administrativas que
permitan incluirlos al mismo tiempo en el proyecto de presupuesto anual.

14) Las demas inherentes al ambito de su competencia y acorde a la naturaleza de su
puesto le sean conferidas por el titular de la Subdireccion Administrativa, el Director,
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la Ley Estatal, el Reglamento Interior de la Academia, el Manual de Procedimientos
y demas disposiciones aplicables.

7.1.2.Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1) Aplicar la estructura organica autorizada para el departamento, asi como las
politicas, manuales de organizacion, de procedimientos y demas normativa
establecida. '

2) Elaborar las politicas y lineamientos necesarios para el correcto funcionamiento del
Departamento.

3) Integrar anualmente el inventario fisico de los bienes asignados a la Academia.

4) Actualizar semestralmente el inventario del mobiliario, equipo informatico y de
administracién asignados a la Academia, tomando en cuenta las adiciones vy
supresiones detectadas. El inventario del equipo Informatico debera solicitarlo al
Departamento de Informatica y Estadistica.

5) Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de los recursos materiales, asi como la prestacion de los servicios
generales de la Academia conforme a las normas y lineamientos de la misma..

6) Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y del control
de bienes muebles e inmuebles de la Academia.

7) Atender las solicitudes de requerimientos de las demas unidades administrativas de
la Academia que sean de su competencia.

8) Elaborar la propuesta que incluya las necesidades de las diferentes unidades
administrativas respecto a los recursos materiales y servicios generales, vy

presentarlos a la Subdireccion Administrativa para que pueda incluirlo en su
presupuesto anual.

9) Presentar reportes peridédicos a la Subdireccion Administrativa de las actividades
desarrolladas.

10) Informar a la Subdireccion Administrativa de la Academia, sobre las necesidades de
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insumos de manera periodica.

11) Llevar un control de las entradas y salidas del almacén, tanto de consumibles como
de equipamiento.

12) Coordinar los procesos derivados de la adquisicion y compra de bienes asi como los
relacionados a la prestacién de los servicios generales de la Academia, conforme a
las normas y lineamientos establecidos. '

13) Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnicas vy
procedimientos relativos a la administracion de recursos materiales y servicios, asi
como de los estudios de factibilidad para su aplicacién.

14) Supervisar que las areas de almacén se mantengan aseadas, ordenadas y
fumigadas.

15) Supervisar que se lleve a cabo la calendarizacién de fumigaciones en las areas de
la Academia, que emita el area de mantenimiento.

16) Llevar un calendario de entregas de insumos a las diferentes areas de la Academia.

17) Supervisar el uso adecuado de los bienes, a través de visitas periddicas en el lugar
donde se encuentran fisicamente asignados los bienes.

18) Realizar un control y registro de la ubicacion exacta de cada bien material y dar
seguimiento cuando presenten algun desperfecto para su compostura o baja en el
Inventario asignado a la Academia.

19) Elaborar los procedimientos, bitacoras, sistemas de control o cualquier otro
instrumento que garantice el correcto control de los bienes en el Departamento.

20) Elaborar los resguardos respectivos de los bienes que se asignen al personal,
generando un expediente de resguardos del Departamento, donde se establezca el
nombre del empleado, el bien asignado, la fecha, el area y demas requisitos que
procuren identificar con exactitud la ubicacion del bien y generar un sentido de
responsabilidad hacia el bien, siempre y cuando no se traten de bienes informaticos
u otros cuyo control sean competencia del Departamento de Informatica y
Estadistica.

21) Generar los numeros internos de control de bienes por parte de la Academia,
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independientemente de los que tengan asignados por otras areas, con el fin de poder
identificar, contabilizar y localizar los bienes asignados a la Academia.

22) Las demas que en el ambito de su competencia le confiera el titular de la

Subdireccion Administrativa, el Director, la Ley Estatal, el Reglamento Interior de la
Academia, Manual de Procedimientos y demas disposiciones aplicables.

7.1.2.1. Subjefe del Area de Archivo y Resguardo de la Academia.

1)  Llevar un sistema de control de todos los documentos e informacion que forman parte
del archivo de la Academia.

2) Llevar una bitacora de registros de los archivos entrantes y salientes.

3) Administrar el archivo documental de la Academia mediante la recepcion, registro,
clasificacion, custodia, y control.

4) Implementar y operar el sistema de la correspondencia recibida y despachada,
clasificandola por unidad administrativa, asi como llevar un control del inventario de
los expedientes de la Academia.

5)  Facilitar la consulta de la documentacién que se tenga bajo el resguardo del Area de
Archivo y Resguardo de la Academia.

6) Recopilar, reproducir y en su caso custodiar, cuidar y clasificar cualquier documento
de valor legal, administrativo, fiscal e histérico de cualquier unidad administrativa de
la Academia.

|
7) Vigilar que las actividades de organizacion y descripcion documental se lleven a cabo
conforme a los principios de archivonomia.

8) Concentrar toda la evidencia fisica y digital de las capacitaciones que se realizan en

la Academia, que le sean proporcionadas para el debido resguardo, asi como toda la
normatividad que de alguna manera tenga aplicacién en esta Institucion.

9) Difundir los documentos del acervo de este archivo que tengan interés para el dominio
publico.

10) Formular el catalogo general de documentos que por su valor histérico deban
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considerarse como bienes patrimoniales de la Academia.

11) Establecer los mecanismos necesarios para salvaguardar los documentos de valor
historico que forman parte el acervo del Archivo para su conservacion indefinida.

12) Coordinar y controlar el servicio de préstamo y consulta del acervo documental de la
institucion.

13) Promover, organizar y coordinar programas de capacitaciéon y actualizacion sobre
archivonomia.

14) Asesorar a las diferentes areas de la Academia en la depuracion de sus archivos,
proporcionando los instrumentos y formatos a utilizar.

15) Generar un cronograma de actividades de depuracion que aplicara a las areas.

16) Generar los formatos, documentos, sistemas y demas instrumentos acordes a la Ley
del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur y demas
normatividad aplicable a la materia.

17) Las demas inherentes al ambito de su competencia y acorde a la naturaleza de su
puesto le sean conferidas por el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el Subdirector Administrativo, el Director, la Ley Estatal, el
Reglamento Interior de la Academia, el Manual de Procedimientos y demas
disposiciones aplicables.

7.1.2.2. Subjefe del Area de Control Vehicular.

1) Realizar los resguardos correspondientes a los responsables de los vehiculos
oficiales asignados a la Academia.

2) Mantener actualizado el inventario de los vehiculos.

3) Crear un expediente de cada vehiculo asignado a la Academia que contenga el
registro de kilometraje, gasto de gasolina y demas criterios a verificar el estado
general del vehiculo, usando el formato de entrega-recepcion de vehiculo, asi como
el historial de mantenimientos con sus formatos correspondientes y los que sean
necesarios para un mejor control.
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4) Informar de cualquier falla mecanica o desperfecto al subdirector administrativo para
realizar el seguimiento que corresponda.

5) Rendir informes periddicos del estado que guardan los vehiculos al Subdirector
Administrativo, quien informara al Director de la situacién de los mismos.

6) Elaborar la bitacora donde se registre el control diario del kilometraje de los vehiculos
asignados a la Academia, inicial al entregarlo y final al recibirlo.

7) Elaborar la bitadcora donde se registre el control diario del combustible de los
vehiculos asignados a la Academia.

8) Llevar un registro adecuado del combustible que consume cada vehiculo asignado
a la Academia.

9) Realizar la solicitud de las necesidades para mantenimiento preventivo y correctivo
del parque vehicular.

10) Elaborar bitacora donde se registren los mantenimientos realizados a cada vehiculo.
11) Realizar la solicitud del combustible para los vehiculos.

12) Las demas inherentes al ambito de su competencia y acorde a la naturaleza de su
puesto le sean conferidas por el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, el Subdirector Administrativo, el Director, la Ley Estatal, el
Reglamento Interior de la Academia, Manual de Procedimientos y demas
disposiciones aplicables.

7.1.2.3. Subjefe del Area de Servicios y Mantenimiento.

1) Realizar el mantenimiento en general de las areas de la Academia.

2) Atender las solicitudes de las areas que integran la Academia, que requieran
. fumigaciones y control de plagas.

3) Programary calendarizar las fumigaciones y procesos que se requieran para el control
de plagas en las areas de la Academia, considerando el area de cocina- comedor, y
realizar los tramites correspondientes con la Subdireccion Administrativa, apegandose
a la calendarizacion de las actividades académicas para evitar perjuicios u
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obstaculizaciones en el buen desarrollo de las mismas.

4) Llevar un registro de control y seguimiento de las fumigaciones y control de plagas,
que se realicen y se proyecten o programen, para cada una de las areas que integran
la Academia.

5) Elaborar el proyecto de las necesidades de operacion durante la gestion anual, que
contenga la descripcion de los insumos necesarios y en que seran aplicados o
utilizados.

6) Realizar el servicio de mensajeria y paqueteria, fuera de la Academia, asi como las
actividades que le asigne el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quien informara al Subdirector Administrativo.

7) Rendir informe de las actividades encomendadas y de los requerimientos que surjan
para realizar sus actividades, al Subdirector Administrativo quien realizara lo
conducente.

8) Tener el control y registro de las areas existentes en la Academia, mismas que le
confiera el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

9) Tener el control y registro de seguimiento de las areas pendientes de construir en la
Academia, que le confieran el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

10) Tener bajo resguardo las llaves de todas las areas de la Academia, con el orden y la
identificacién que se requiere para las mismas.

11) Verificar periédicamente las instalaciones con la finalidad de ubicar danfos
estructurales.

12) Realizar las gestiones pertinentes para el arreglo de los desperfectos localizados en
las areas a través de la Subdireccion Administrativa, quien informara al director, y
realizara el seguimiento necesario para la reparacion del bien.

13) Arreglar los desperfectos simples localizados en las areas, que no requieran
conocimientos especializados o herramientas con las que no cuente la Secretaria.

14) Verificar que se haya realizado la reparacion del bien en su totalidad, informando a la
Subdirecciéon Administrativa, a través del Departamento de Recursos Materiales y
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Servicios Generales.

15) Las demas inherentes al ambito de su competencia y acorde a la naturaleza de su

puesto le sean conferidas por el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales, el Subdirector Administrativo, Director, la Ley Estatal, el
Reglamento Interior de la Academia, Manual de Procedimientos y demas
disposiciones aplicables. ' :

7.1.2.3.1. Intendente

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades.

Realizar las labores de limpieza y ordenamiento de oficinas, mobiliario, cristales,
paredes, techos y equipo de las areas de la Academia.

Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las
necesidades de la Academia.

Mantener el area de los sanitarios limpios procurando que cuenten con los insumos
de material necesario en el uso diario (papel higiénico, jabén, toallas Inter dobladas,
gel antibacterial, etc.)

Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.

Atender las indicaciones de las areas, en relaciéon al aseo o alguna observacién a
efecto de mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

Brindar apoyo en las actividades de montajes de sillas, mesas, pédiums o demas
actividades que les sean requeridas, siempre y cuando se encuentren dentro de la
naturaleza de su encargo.

Mantener limpias y en orden las areas comunes, areas verdes y patios de la
Academia.

Realizar las labores de limpieza en las areas del comedor de la Academia,
considerando los horarios establecidos para la alimentacion.
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10) Proponer el calendario de programacion semanal de limpieza en las areas de la
Academia, para el visto bueno de su superior jerarquico y autorizacion del jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Materiales.

11) Proponer y generar el calendario de programacion de limpieza profunda y tratamiento
de superficies utilizando las técnicas, maquinaria y material adecuad, en las areas de
Comedor y Consultorio, salvo que alguna otra area lo solicite previamente, para que
sea contemplada en la programacion; el area que solicite dicha limpieza debera estar
presente al inicio y fin de la limpieza o de ser posible dentro del desarrollo de la misma
con la finalidad de que se le oriente en las técnicas que dichas areas requieran para
la limpieza profunda; esta programacion debera ser autorizada por el Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, previo visto bueno de
Su superior jerarquico

12) Realizar el vaciado de cestos de basura de las diferentes areas de la Academia, asi
como eliminacion de residuos, incluyendo los que le proporcionen la Cocina y el
consultorio médico, siempre y cuando no se trate de residuos que requieran
tratamiento especializado.

13) Organizar las herramientas y elementos de trabajo, que le permitan eficientar su
jornada laboral y lograr el cumplimiento de sus metas.

14) Las demas inherentes al ambito de su competencia y acorde a la naturaleza de su
puesto le sean conferidas por el Subjefe del Area de Servicios y Mantenimiento, el
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, el Subdirector
Administrativo, el Director, la Ley Estatal, el Reglamento Interior de la Academia vy
demas disposiciones aplicables.

7.1.3.Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

1)  Supervisar el control y verificar la supervisién del personal adscrito a la Academia.

2) Generar el perfil de cada area que conforma el catalogo de puestos de la Academia,
para que sea revisado y autorizado por las autoridades correspondientes.

3) Presentar al Subdirector Administrativo cada 4 afios la propuesta de actualizacion
del catalogo de puestos.
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Verificar que la informacion del puesto coincida con las actividades desemperadas
por los trabajadores, que hayan reportado los titulares al Departamento, con el fin de
realizar un seguimiento personalizado del empleado.

Verificar el registro de las asistencias, inasistencias, estimulos, permisos, licencias e
incapacidades, asi como la supervision del seguimiento que realice el auxiliar,
informando a la Subdireccion Administrativa, quien a su vez hara del conocimiento a
la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria para los efectos
correspondientes, previa autorizacion del Director de la Academia.

Generar un catalogo de estimulos que permitan reconocer y enaltecer los resultados
y productividad de los trabajadores que integren la Academia, mismos que podran
ser considerados en sus distintas formas, pecuniaria o0 en el ambito de su crecimiento
a nivel personal, emocional, psicoldgico, fisico y/o profesional.

Verificar el control y registro de los horarios de trabajo, asi como la asistencia de los
empleados.

Verificar el adecuado registro de las justificaciones de los retardos diarios que sean
autorizados por el Director de la Academia, previo visto bueno del Subdirector
Administrativo.

Verificar el analisis de los retardos para remitir al Subdirector Administrativo y al
Director, y puedan ser justificados los retardos.

Generar el reporte interno de los trabajadores con los retardos justificados
previamente por el Director, que hayan sido compensados con el total de horas
laborables, el reporte debera también incluir aquellos que no fueron justificados,
recabando las firmas del Subdirector Administrativo, quien a su vez lo hara del
conocimiento del Director de la Academia, para poder integrarlos al informe mensual
de asistencias, que sera remitida en tiempo y forma a la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria de Seguridad Publica.

Verificar y otorgar su visto bueno a los tramites administrativos de decesos familiares,
accidentes de trabajo, licencias médicas y los demas que por su propia naturaleza
requiera la intervencién de esta area.

Supervisar y verificar la gestion de los permisos, vacaciones, cambios de horario y
bajas por enfermedad.
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13) Verificar el seguimiento y actualizacion del expediente individual que se debe integrar
por cada uno de los empleados que elaboren en la Academia.

14) Generar un programa de intervencion temprana para el empleado de la Academia,
que permita detectar y prevenir situaciones fisicas y/o psicoldgicas, que pongan en
riesgo el desempenio laboral.

15) Solicitar al Director de la Academia la canalizacion de algln trabajador a alguno de
los programas que tenga la Academia de apoyo al empleado, previo visto bueno del
Subdirector Administrativo y del Jefe inmediato, cuando se detecte algun foco de
alerta en el desempefio laboral del empleado, como parte del programa de
intervencion temprana.

16) Verificar los seguimientos de intervencion temprana de los trabajadores, en
coordinacién con las areas involucradas de los programas de apoyo al empleado en
la Academia.

17) Aplicar las sanciones administrativas correspondientes al personal adscrito a la
Academia que se generen previo procedimiento.

18) Verificar el control del absentismo laboral.

19) Supervisar constantemente y de manera respetuosa que los empleados, cuenten
con las herramientas necesarias para que puedan realizar las funciones
encomendadas.

20) Resolver posibles problemas referentes al trabajo, siempre atendiendo el aspecto
humano apegados a los lineamientos internacionales, nacionales, asi como estatales
en materia del trabajo y los derechos humanos.

21) Atender las situaciones de conflictos que pudiesen suscitarse entre el mismo
personal, aplicando los lineamientos de la mediacién y conciliacibn en materia
laboral, apegados siempre al marco normativo en materia estatal, nacional e
internacional en derechos humanos.

22) Levantar actas circunstanciadas y/o administrativas de las situaciones laborales, que
puedan suscitarse con el personal.
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